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Plaza a cubrir: 1 Técnico/a (interinidad por vacante) para el Area de Secretaria
General

Referencia: FCH.TEC.5

N° Convocatoria: 28/2020

1. DESCRIPCION DEL PUESTO A CUBRIR:

Funciones asignadas
al puesto:

MISION:

Bajo dependencia de la Coordinadora, gestion de los proyectos de
convocatoria de ayudas, seguimiento de asuntos contenciosos,
reintegros y otros asuntos juridicos.

Apoyo en los tramites relativos a las convocatorias de ayudas:
redaccion de bases y convocatorias, publicacion, preparacion de
documentos para los Comités de evaluacion, publicaciones,
consultas y comunicaciones a la Base de Datos Nacional de
Subvenciones (BDNS), revision de documentacion administrativa de
los proyectos.

Participar en la redaccion de pliegos, formularios, modelos y
procedimientos.

Consultas en la BDNS de los datos referidos a los solicitantes de las
convocatorias de ayudas.

Resolucion de dudas de las Areas técnicas en ayudas y
subvenciones.

Participacion y elaboracion de la preparacion de documentos
administrativos referidos a las convocatorias.

Evaluacion documentacién de las propuestas presentadas a
convocatorias.

Seguimiento de los trabajos de la Asistencia Técnica responsable
de la revision de documentacion administrativa de las ayudas.
Tramitacion y seguimiento de peticiones de informacion publica.
Participacion y seguimiento de documentos y trdmites de reintegros
de ayudas.

Participacion y seguimiento de documentos y tramites referidos a la
Ley de Proteccion de Datos y Portal de transparencia.

Apoyo en tramites juridicos y seguimiento de asuntos contenciosos
del Area.

Seguimiento de novedades en materia de normativa, estrategias,
planes, programas o proyectos relacionados con el sector publico.

Perfil requerido:

Titulacion de Grado universitario (también antiguas Diplomatura y
Licenciatura) en la rama de Ciencias Sociales y Juridicas
(Derecho, Econémicas, Empresariales, Politicas y de la
Administracion y otras).

Experiencia de, al menos 1 afio, en concesion de subvenciones
y/o derecho administrativo.
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Formacion de postgrado en materias relacionadas con la gestion
de fundaciones y fondos y convocatorias publicas, o derecho
administrativo.

Experiencia, de al menos un afio, en o para el sector publico.

Se valorara: e Formacion complementaria en materias relacionadas con las
actividades a realizar: Ley de Subvenciones, Ley de Fundaciones,
Ley 39y 40/2015, entre otras.
¢ Nivel de inglés B2 o equivalente.
e Contrato temporal (interinidad) con categoria profesional de
técnico/a con arreglo a la legislacion vigente.
Condiciones del e Sueldo Bruto Anual: 25.222,48€
puesto: e Ubicacion del puesto: Sede de la Fundacion Biodiversidad en

Madrid
Duracion inicialmente prevista: de 6 meses a 4 afos.
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